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SIGLAS Y ABREVIATURAS

CCF: Comprobante de Crédito Fiscal.
DJUD: Direccion Juridica
FAE: Fondo de Actividades Especiales

GFIN: Gerencia Financiera
GOES: Gobierno de El Salvador

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

TICS: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

UBIP: Unidad de Bienes Patrimoniales
UCON: Unidad de Contabilidad
USET: Unidad de Servicios Generales y Transporte
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INTRODUCCION

El Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE), es una
entidad con autonomia, financiera y administrativa, con personeria juridica y patrimonio propio,
sus activos fijos y bienes de almacén general constituyen una parte muy importante de su
patrimonio que son indispensables para el logro de sus objetivos, por lo tanto, debe contar con
instrumentos administrativos que le permitan un efectivo control y manejo de estos. El presente
manual, tiene la finalidad de proporcionar al INABVE, una herramienta que oriente la accion y la
toma de decisiones. También tiene como proposito aportar una guia clara y especifica de las
actividades relacionadas con la administracion de los activos fijos y bienes de almacén general,
en ese sentido, permitira garantizar la éptima operacion, ejecucion y desarrollo de las diferentes
actividades de la Unidad de Bienes Patrimoniales.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Realizar el registro y control de los activos fijos propiedad del Instituto Administrador de los
Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE), el cual tiene como funcion tres
aspectos primordiales: registro, asignaciéon de numero de inventario y control del activo fijo que
incluye; traslados, descarte y recepcion de bienes.

OBJETIVO ESPECIFICOS

= Establecer y definir sistematicamente cada uno de los procedimientos que se realizan en las
actividades de traslados, descarte y recepcion de bienes.

= Delimitar en cada procedimiento los responsables de las actividades a realizar, definiendo
la distribucion de tareas asignadas.

= Representar por medio de flujogramas la secuencia de actividades por cada uno de los
procesos establecidos, en el cual se plasme el inicio del procedimiento, los puntos de
decision y el final de este.
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TERMINOLOGIA

Acta de recepcion: Documento que se genera al momento de recibir los bienes en el Almacén;
en esta Acta se detalla fecha, caracteristicas, condiciones y otras especificaciones en la
recepcion de los bienes y acredita de manera satisfactoria el procedimiento de recepcion de
Almacén.

Administrador de contrato: El Servidor Publico designado en legal forma encargado de verificar
y velar por el fiel cumplimiento de las clausulas contractuales, asi como en los procesos de libre
gestion, el cumplimiento de lo establecido en las 6rdenes de compra o contratos; asi mismo de
efectuar la recepcion provisional y definitiva de las obras, bienes o servicios y demas atribuciones
gue le competen.

Almaceén: Espacio fisico de resguardo ubicado en las instalaciones del Instituto Administrado de
los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

Almacenamiento: Acto de resguardar bienes en las areas de Almacén.

Area de informatica: Se entendera por areas de informéticas a todas aquellas que manejen,
administren y controlen bienes informaticos y telecomunicaciones.

Area de Transporte: Area de transporte que maneja, administra y controla unidades vehiculares.
Bien Mueble: Son todos aquellos bienes que puedan trasladarse facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y que seran clasificados segun el manual de codificacion de la Unidad
de Bienes Patrimoniales.

Bienes: Comprende los bienes materiales y suministros de uso y consumo, tanto para la
produccion como para el funcionamiento del Instituto Administrado de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes.

Clasificacién: Es la accion de etiquetar, ubicar y disponer por clases, tipo y tamafio los
materiales que se encuentran resguardados en el Almacén General.

Codificacion: Accion realizada para la asignacion de un codigo de inventario a un bien.
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de aquellos empleados o persona externa que hubiesen dafiado o extraviado un bien
perteneciente al INABVE. Ademas, esta comision sera encargada de evaluar la pertinencia o no
de realizar determinada accién con los bienes descargados (donacion, subasta, destruccion,
etc.). El cual estara conformado por Gerente Administrativo, Jefe de Bienes Patrimoniales,
Director Juridico, Jefe de Contabilidad, en caso de que alguno de los miembros titulares de dicha
Comision no pudiese acudir al momento de verificar el proceso, puede designar a alguien de su
area enviando la respectiva justificacion por escrito dirigida a dicha comision.

Contrato: Es el instrumento de transaccion legal que determina las obligaciones y derechos entre
los particulares y las instituciones como sujetos de derecho publico, para el cumplimiento de sus
fines.

Detrimento: Dafo material de los bienes muebles pertenecientes al INABVE que puedan incurrir
en la disminucion del valor; o la pérdida total por accidente, hurto o robo.

Entrega Inmediata: Entrega de bienes que se realiza de forma directa a las areas organizativas

que les solicitaron. Estos bienes por su particularidad en el tipo de entrega no se ingresan al
inventario del Almacén,

Estante: Estructura metalica que es utilizada para colocar y ordenar los bienes (bienes,
repuestos y productos en general).

Formato: Es un instrumento técnico disefiado con las caracteristicas especificas y de
presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Jefe de Unidad de Bienes Patrimoniales: Responsable de velar por el manejo y proteccion de
los bienes muebles pertenecientes al INABVE.

Kardex: Método que controla y registra los movimientos de entradas y salidas de un almacén.

Normas: Una norma es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas
conductas o actividades.

Orden de compra: es un instrumento donde se expresan todos los derechos y obligaciones que
regularan la relacnon entre un contratlsta yla mstntucmn del Estado en el proceso de adqmsmones

perfecc:onammnto de la relacion contractual.

Requisicion: solicitud de bienes de almacén que debe ser llenada por las areas so
Pueden realizarse manualmente o via sistema informatico de requisicion.
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Solicitante: Gerencia, Direccion, jefatura o area que solicite un bien mediante un requerimiento

al area del Almacén.

Usuario: Empleado que posee bajo su responsabilidad bienes pertenecientes al INABVE.

y las areas organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

INABVE

BASE LEGAL

o Ley Especial para regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de
enero de 1980 a dieciséis de enero de 1992.

e Disposiciones Generales de Presupuesto

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Este documento es aplicable a las actividades que realiza la Unidad de Bienes Patrimoniales

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

El presente manual se soporta sobre el Instructivo para la Administracion de Bienes del
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ESTRUCTURA ORGANICA
<
5§ | =& W %
E § 8 E NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA % %
O uw ‘0O 0 o
(&)
1.0.0.0.0 | PRES |Presidencia Junta
UAIN ‘ ‘ Directival
1.0.0.0.1 Unidad de Auditoria Interna Presidencia
1.1.0.0.0 | GERG | Gerencia General
1.1.0.C.0 | CCPV |Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda
1.1.0.E.0 | CEVA |Comité Evaluador
1.1.0.1.0 | DCOM | Direcciéon de Comunicaciones
1.1.0.2.0 | DCOP |Direccién de Cooperacion Externa Gerencia
1.1.0.3.0 | DPLA |Direccion de Planificacion General
1.1.0.4.0 | DJUD |Direccion Juridica
1.1.0.5.0 | UAMB | Unidad Ambiental
1.1.0.6.0 | UAIP |Unidad de Acceso a la Informacién Publica
1.1.0.7.0 | UIGE |Unidad Institucional de Género
1.1.1.0.0 | GADM | Gerencia Administrativa
1.1.1.0.1 | UACI |Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
1.1.1.0.2 | UBIP |Unidad de Bienes Patrimoniales
1.1.1.0.3 | UGDA |Unidad de Gestién Documental y Archivo
1.1.1.0.4 | UNIM |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento Gerencia
1.1.1.0.5 | RRHH |Unidad de Recursos Humanos Administrativa
1.1.1.0.6 | USEG |Unidad de Seguridad
1.1.1.0.7 | USGT |Unidad de Servicios Generales y Transporte
Unidad de Tecnologias de la Informacién y
TICS o
1.1.1.0.8 Comunicaciones
1.1.2.0.0 | GFIN |Gerencia Financiera
1.1.2.0.1 | UCON |Unidad de Contabilidad
1.1.2.0.2 | UPRE |Unidad de Presupuesto
1.1.2.0.3 | UTES |Unidad de Tesoreria
1.1.0.8.0 | DBEP |Direccion de Beneficios y Prestaciones
1.1.0.8.1 | DAVE |Departamento de Atencion en Ventanilla

Jefe de Bienes

Patrimoniales

Técnico de Formulacion

de Proyectos Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso Visto Bueno

Autorizd




Instituto Administrador de los Beneficios Cdadigo: MNL-UBIP-0001.3
“‘g de los Veteranos y Excombatientes Revision: 03
iy Manual de Procedimientos de la Unidad de Bienes | Fecha de emision:. 26/10/2022
INABVE Patrimoniales Pagina 9 de 43
1.1.0.8.2 | DBEC |Departamento de Beneficios Economicos . .
Direccion de
1.1.0.8.3 | DCCE |Departamento de Contact Center Beneficios
1.1.0.8.4 | DPED |Departamento de Programas Educativos P A y
restaciones
1.1.0.8.5 | DREG |Departamento de Registro
1.1.0.9.0 | DISP |Direccién de Insercién Social y Productiva . L
1.1.0.9.1 | DCRE |Departamento de Créditos D'lrecc"’_'f de
1.1.0.9.2 | DPIP |Departamento de Programas de Insercion Productiva g‘;i';:'lon
1.1.0.9.3 | DTRT |Departamento de Transferencia de Tierras y
Productiva
1.1.0.9.4 | DVIV |Departamento de Vivienda
1.1.0.10.0| DSAL |Direccion de Salud
1.1.0.10.1| DSIM |Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos | Direccion de
1.1.0.10.2| DSAM |Departamento de Salud Mental Salud
1.1.0.10.3| DSEM |Departamento de Seguimiento y Monitoreo en Salud
1.1.0.11.0| DRCH | Direccion Regional de Chalatenango
1.1.0.12.0| DRSM |Direccion Regional de San Miguel Gerencia
1.1.0.13.0| DRSV |Direccion Regional de San Vicente General
1.1.0.14.0| DRSA |Direccion Regional de Santa Ana
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA
La Unidad de Bienes Patrimoniales es un area organizativa de apoyo administrativo,
cuya funcion principal es administrar los bienes muebles, inmuebles, maquinaria,
equipos y elementos de consumo de la institucion, atendiendo su recepcion, registro,
distribucion y control. Dicha unidad se encuentra bajo la dependencia de Gerencia

Administrativa.

Junta Directiva

Presidenda

Gerente General

Especificaciones

[:] Pusstos supericres

D Fuesios del drea

Gerente
Administrativo

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Supervisor de
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|

Supervisor de
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES
RECEPCION, CODIFICACION Y ASIGNACION DE BIENES

Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0001

Objetivo del procedimiento: Asegurar el registro, resguardo y la efectiva asignacion de los
bienes pertenecientes al INABVE, mediante la aplicacion del sistema de codificacion y la
utilizacion de los distintos formatos involucrados en dicho procedimiento.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion
Notificar bienes adquiridos
Administrador de | Notifica por escrito al jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales
1 | Contrato uorden | narg |5 recepcion de bienes adquiridos mediante los procesos
de compra de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales. Anexo 3-
Registro de Bienes pertenecientes al INABVE.
Recibir notificacion
Recibe notificacion de parte del Administrador de Contrato u
) Orden de Compra con los siguientes requisitos:
, | dJefedeBienes = Fecha de recepcion de los bienes
Patrimoniales = Copias de factura
= Acta de recepcion
= Orden de inicio
= Copia de DUI
Supervisor de Verificar fisicamente los bienes
3 | Control de Activo | Ejecuta la verificacion fisica de los bienes para revisar el buen
Fijo estado de estos para proceder con la recepcion.
Supervisor de | Generar codigo segln Instructivo para la Administracion
4 | Control de Activo | de Bienes del INABVE
Fijo Genera codigo del nuevo bien segun las instrucciones para la
Cadificacion de Bienes pertenecientes al INABVE.
Técnico de Entregar los bienes
5 | Control de Activo | Si el bien no es entregado inmediatamente, continuar con paso
Fijo 6.Si entrega el bien inmediatamente, continua con el pas‘g(@ff; ;
Tecnico de Resguardar los bienes. L7
6 | Control de Activo | Guarda los bienes segun indicaciones determinadas "'";_
Fijo de Bienes Patrimoniales. |
7 Empleado del Firmar formato “Recepcion, Asignacién, trask
INABVE préstamo de Bienes”
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Recibe los bienes debidamente codificados

documentacion.

Anexo 1 -Recepcion, asignacidén, traslado, préstamo y
salida de bienes, quedandose con una copia de

y firma el Formato

la

| RECEPCION, CODIFICACION Y ASIGNACION DE BIENES

Administrador del 5 . Fa
Jefe de Bienes Supervisor de Control de | Técnico de Control de |
contrato u Orden de L, P gt Empleado del INABVE
Patrimoniales Activo Fijo Activo Fijo
Compra ~
{ Inicio )
\ 4 "
Notificar bienes Recioir s l e =
adquiridos notificacion Rl Entrega inmediata Ricatstifn,
Ent | Asignacion,
nl;iee?'\aersos % Trasladoyy
0 P préstamo de
: ;i Bienes
Sino se entrega inmediatamente
Y
Generar codigo , S
segun Instructivo
para la Resguardar los
Administracion de bienes
Bienes del INABVE
-
{ Fin )
.‘\_‘_‘ B o /
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CONTROL DE INVENTARIO Y VERIFICACION DE BIENES MUEBLES

Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0002

Objetivo del procedimiento: Garantizar el control efectivo y eficiente de los bienes por medio
de la actualizacién de inventarios, verificando el estatus de los bienes.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Realizar Programacién para verificar fisicamente los bienes
1 Jefe de Bienes | Elabora programacion para la revision fisica de bienes y solicita
Patrimoniales. | al Supervisor de Control de Activo Fijo la elaboracion y remision
de muestra para la respectiva verificacion.
Extraer muestra para verificacion de bienes
: Extrae una muestra con base a gerencias o unidades
Supervisor de e . O .
2 < s organizativas para realizar las verificaciones y las remite al Jefe
Activo Fijo : . : : o cs
de Bienes Patrimoniales. Anexo 2 — Inventario de mobiliario y
equipo de oficina.
! Verificar y autorizar formato de anexo 2
Jefe de Bienes ; : ; .
3 5 : Revisa y si esta de acuerdo con la muestra procede a autorizar,
patrimoniales. : ;
Si no se autoriza regresa a paso 2.
; Verificar fisicamente los bienes
Supervisor de ; e e T
4 ¢ = Realiza la verificacion de acuerdo con la ubicacion y las
Activo Fijo i : ;
caracteristicas de cada bien y procede a elaborar el informe.
Generar informe final
. Elabora informe final y lo remite a Jefe de la Unidad de Bienes
Supervisor de : . . ~ .
5 Activo Fiio Patrimoniales. Los bienes faltantes o con dafios deberan
) incorporarse en este informe para que se tomen las medidas
correspondientes.
Recibir y verificar informe
6 Jefe de Bienes | Recibe informe y verifica que contenga todas las firmas de los
Patrimoniales. | usuarios y se archiva.
Si hubiese bienes faltantes o con darios contintia con el paso 7.
Remitir informe para casos especiales
7 Jefe de Bienes | Realiza un consolidado de bienes no ubicados, dafiadosgs
Patrimoniales | el informe al Gerente Administrativo, para los efectgsy
administrativos correspondientes. 2

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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CONTROL DE INVENTARIO Y VERIFICACION DE BIENES MUEBLES

Jefe de Bienes Patrimoniales

Supervisor de Activo Fijo

( Inicio )

S N /

—

Realizar
Programacion
para verificar
fisicamente los

bienes

(R

”
ol

A

Extraer muestra
para verificacion
de bienes

!

No autoriza

-Vgrifica‘f'y- 3
7 autorizar
. formato dy
\anexo/z
Siautoriza : Verificar
fisicamente los
bienes
4 v
./'. >. \-K"-.
& Rec_lb|r VS Generar informe
\ verificar - final
informe -~
B

Existen bienes faltantes o con dafos

Remitir informe
para €asos
especiales

No hay observadones

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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TRATAMIENTO A SITUACIONES DE PERDIDA, ROBO, HURTO O DANO DE

BIENES MUEBLES

Cadigo de procedimiento: PRC-UBIP-0003

Objetivo del procedimiento: Brindar un plan de accién que oriente el marco de actuacion
ante situaciones de pérdida, robo, hurto o dafio de bienes muebles.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Jefe de Bienes Realizar informe de anomalias con bienes muebles
1 Patrimoniales Realiza informe de bienes no ubicados, dafiados, robados
o hurtados, revisa, firma y envia al Gerente Administrativo.
Gerente Revisar y firmar informe
2 Administrativo Revisa y firma el informe de bienes no ubicados, dafiados,
robados o hurtados.
Convocar a la Comisién
Convoca a la Comision de Deduccion de
3 Gerente Responsabilidades y Descargo de Bienes para tomar las
Administrativo acciones correspondientes y envia informe a los miembros
de la Comisiéon en referencia a bienes no ubicados,
dafados, robados o hurtados.
Comision de Solicitar pruebas de descargo
4 Deduccion de Recibe informe y solicita las pruebas de descargo a la
Responsabilidades y | persona que tenia asignado el bien.
descargo.
Empleado encargado | Presentar pruebas de descargo
5 del bien Presenta pruebas de descargo en caso de contar con
ellas.
Comision de Recibir y analizar pruebas
6 Deduccion de Recopila y analiza pruebas que serviran como insumo
Responsabilidades y | para deducir responsabilidades.
descargo de bienes.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revisd

Visto Bueno

Autorizé
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Comision de
Deduccion de
Responsabilidades y
descargo de bienes

Deducir responsabilidades
Si al analizar el caso se deduce responsabilidad (imputable
a un empleado), se procede de la siguiente manera:

En caso de no proceder la imputabilidad, continuar con
paso 8

Si la pérdida, robo, hurto o dafio es imputable, se procede

a elaborar acta en la que se recomienda las acciones a

tomar las cuales podrian ser:

e Descontar al usuario el monto del bien en base a pago
de planilla.

e Otras que la Comisién considere pertinentes. Continuar
con paso 9.

Comisién de
Deduccion de
Responsabilidades y
descargo de bienes

Elaborar y enviar informe a la GFIN
Elabora informe y se envia a la Gerencia Financiera para
actualizar registro contable.

Comision de
Deduccion de
Responsabilidades y
descargo de bienes

Elaborar y enviar informe a la DJUD

Una vez definido el dictamen final, la Comision de
Deduccién de Responsabilidades y descargo de bienes,
procede a elaborar y enviar el respectivo informe a la
Direccion juridica.

Direccion Juridica

Elaborar acta en base al informe
Recibe informe, revisa y procede a generar el acta
correspondiente.

Direccion Juridica

Notificar y enviar acta al empleado
Informa al empleado y posteriormente envia el acta para
ser firmada por el empleado responsable del bien.

Empleado
responsable

Recibir y firmar acta

El empleado recibe y firma el acta, envia nuevamente a la
Comisién de Deduccién de Responsabilidades y descargo
de bienes

Comisién de
Deduccién de
Responsabilidades y
descargo de bienes

Firmar acta
Recibe el documento y procede a firmarlo para luego,
informar a la Direccion Juridica de la finalizacion qéi;'pajé;q.

{ X
c

a

INABVE
7
8
9
10
11
12
13
14

Direccion Juridica

Notificar a RRHH y a la GFIN

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Elaboro

Revisd

Visto Bueno Autorizé

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Direccion Juridica gira instrucciones a la Unidad de
Recursos y a la Gerencia Financiera para que realice los

descuentos respectivos.

15

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Descargar el bien

Culmina el procedimiento realizando el descargo del bien

en inventarios.

TRATAMIENTO EN SITUACIONES DE PERDIDA, ROBO, HURTO O DARO DE BIENES MUEBLES

informe ala GFIN

Fimar el acta

ke e B Herettee Comision Empleado Direccion Juridica
Patrimoniales Administrativo P
v ¥ e S

| Inicio ‘ Revisar y firmar Solicitar pruebas Presentar pruebas Elggseraarl il_fa:rt :,:n
\f/ informe de descargo de descargo

Realizar informe !—

de anomalias con v v

bienes muebles

Convocara la Recibir y analizar Notificar y enviar
— Comision las pruebas acta al empleado
3
l___ Recibir y firmar el
1 acta
APedod™_ tivoutabl :
/ o (MPULADE |l orar y enviar
SJespceshilda informe a la DJUD
des A
Notificara RRHH y
Descargar el bien No imputable alaGFIN
A
Elaborar y enviar

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto

Bueno

Autorizd
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TRASLADOS ENTRE AREAS ORGANIZATIVAS

Caodigo de procedimiento: PRC-UBIP-0004

Objetivo del procedimiento: Suministrar de manera oportuna y efectiva la asignacién y
abastecimiento de bienes solicitados por las diferentes areas organizativas del INABVE.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Jefe del area Notificar solicitud de traslado de bien
1 organizativa Solicita por medio de correo electrénico o memorandum al
solicitante Jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales el traslado del
bien.
Autorizar el traslado de bienes
Jefe de Bienes Recibe solicitud de traslado del bien, da su autorizacion
2 Patrimoniales en anexo 1- Recepcioén, Asignacion y Traslado de
Bienes y asigna al Supervisor de Activo Fijo para
coordinar el traslado
) Gestionar firma de autorizacién del traslado del bien
3 Supe.r\.rlsor de Recibe Anexo 1 — Recepcion, Asignacion y Traslado de
Activo Fijo Bienes y procede a realizar el movimiento y gestionar las
firmas.
Supervisor de Actualizar inventario y resguardar formato
4 Activo Fijo Coordina con su equipo la actualizacion del inventario y
archiva los documentos de control administrativo.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Elaboré

Reviso

Visto Bueno Autorizo

Dr. Daniel Platero
Gerente General




- Instituto Administrador de los Beneficios Cddigo: MNL-UBIP-0001.3
“g de los Veteranos y Excombatientes Revision: 03
g Manual de Procedimientos de la Unidad de Bienes | Fecha de emision: 26/10/2022
INABVE Patrimoniales Pagina 19 de 43

TRASLADOS ENTRE AREAS ORGANIZATIVAS

Jefe de area organizativa Jefe de bienes
solicitante Patrimoniales

Supervisor de Activo Fijo

/

¢ Y A
Notificar solicitud Autorizar solicitud Gestionar firma de
de traslado de de traslado de autorizacion de
bien bien traslado del bien.

Actualizar
inventario y
resguardar

formato

* Este mismo proceso se realizara cuando se haga algin traslado a otra
institucion.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion

Director de Planificacion
de Proyectos

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso Visto Bueno

Autorizé
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DESCARGO DE BIENES MUEBLES
Caodigo de procedimiento: PRC-UBIP-0005
Objetivo del procedimiento: Mantener el control y actualizacién del inventario, dando
seguimiento al estatus de los bienes, ejecutando los respectivos descargos previamente
autorizados por las autoridades involucradas.
LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Actualizar inventario
Recopila la informacién de las Areas Organizativas en cuanto al
1 Jefe de Bienes | detalle de bienes que estan fuera de uso, obsoletos o inservibles
Patrimoniales. |y remite el listado al Supervisor de Activo Fijo para que prepare
un consolidado de la informacion y sea presentada a la Gerencia
Administrativa.
Actualizar estatus de bienes
Supervisor de | Prepara la informacion especificando las caracteristicas del bien
2 Activo Fijo a descargar, su valor de adquisicion y valor actual. utilizando el
Anexo 2 - Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina y lo
remite al Jefe de Bienes Patrimoniales.
Jefe de Bienes | Revisar formulario
3 Patrimoniales. | Recibe, revisa y envia el listado de bienes al Gerente
Administrativo para continuar tramite de descargo.
Autorizar descargo
Recibe el listado de los bienes, revisa y procede a dar su
4 Gerente autorizacion para iniciar el proceso de descargo, si no hay
Administrativo | pservaciones remite informe de descargo a la Comision de
Deducciones de Responsabilidades y Descargo de Bienes, pasa
a la accion 5. Si hay observaciones regresa al paso 1.
Comision de Determinar estatus de bienes
deducciones de | Revisa y realiza todas las acciones pertinentes, determinando el
5 responsabilidad | destino final de los bienes y remiten informe a la Gerencia
es y descargo | General.
de bienes
Recibir y autorizar informe
6 Gerente Recibe informe y autoriza el descargo, gira instruccio
General Direccion Juridica para la elaboracion de los acuerdosis, -
respectivos.
Jefe de Bienes Técnico de Formulacion . — Dr. Daniel Platero
Patrimoniales de Proyectos BlifeoareslFauhiesen Gerente General
Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizé
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Si el descargo no es autorizado, se finaliza el procedimiento.
' - Elaborar acuerdos
Direccidn . ; o ;
7 s Recibe notificacion de Gerencia General y elabora los acuerdos
Juridica ; .
respectivos para el descargo de los bienes.
Comision de Gestionar descargos

deducciones de

8 responsabilidad

es y descargo
de bienes.

Recibe Acuerdos y gestiona el descargo de los registros
contables y de inventarios.

Comision de
deducciones de
9 responsabilidad
es y descargo

de bienes.

Elaborar informe final

Posteriormente al proceso realizado, prepara informe final de los
bienes a descargar (Acuerdos y actas) y lo remite al Gerente
General con copia a la Gerencia Financiera, Unidad y Unidad de
Bienes Patrimoniales.

Supervisor de

L Activo Fijo

Descargar bienes de inventario

Reciben informe y documentacion y proceden al descargo de
bienes en inventarios, archivando la documentacién y dando por
finalizado el procedimiento.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion
Gerente General

Elaboro

Reviso Visto Bueno Autorizo
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DESCARGO DE BIENES MIUEBLES
Jefe de Bienes Supervisor de Activo Gerente

b

Patrimoniales Fijo Administrativo
( Inicio )
v +
Actualizar Actualizar estatus
inventario de bienes Con
observaciones

Y

Revisar formulario

'

Autorizar
. descargo -~
i

-

.

Sin observaciones

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo




descargo y permutas de
bienes
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DESCARGO DE BIENES MUEBLES
Comisién de defj_ucciones
Supervisor de Activo Fijo B Srapai Gerente General Direccion Juridica

A

P
rd b \\
Determinar estatus ” Reub}lry ~
autorizar

- (/
de bienes wcrme

.

G g S

Elaborar acuerdos

Pt

No autoriza

|

Gestionar
descargos
A
A 4
Descargar bienes .
de inventario Elaborar informe
final
— 1
e W
\ Fin )
\ /
N e

o L, B

€\ INABVE /

2y

Jefe de Bienes

e Técnico de Planificacion irector de Planificacion
Patrimoniales Director de Pl

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno

Autorizd
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RECEPCION DE BIENES DONADOS

Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0006

Objetivo

del procedimiento: Controlar el registro y resguardo de todos los bienes
procedentes de donaciones, efectuando la correspondiente clasificacion de estos para su

ubicacion o asignacion.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Enviar expediente de donacién
1 Area que gestiona la | Envia al Jefe de Bienes Patrimoniales una copia del
donacion Acta de Donacion y Recepcion del bien o de los bienes
donados.
Recibir acta de donacion
9 Jefe de Bienes Recibe y revisa la copia del Acta de Donacién y
Patrimoniales Recepcion, asignando al Supervisor de Almacén
General para la recepcion del bien o los bienes.
Clasificar tipo de donacién
. Clasifican el tipo de donacion de acuerdo al Acta de
Jefe de Bienes .,
3 Patrimoniales Donacion, esta -pulede s‘er: .
= Fortalecimiento institucional (Paso 4)
= Para beneficiarios (Paso 5)
Determinar si es bien o insumo
Si la donacidn es Fortalecimiento institucional:
Activo fijo: Si la donacién se clasifica de fortalecimiento
institucional y es un bien, se designa al Supervisor de
Activo Fijo para agregar al inventario general de bienes
seglin lo requiera (control administrativo o
; depreciaciones), para que puedan ser utilizados por el
4 defledoBlenes: | o anial ol INJ)f-\BVE. (Pasos 5, 6 y 7)
Patrimoniales
Almacén: Si la donacién se clasifica como
fortalecimiento institucional- y como insumo, se designa
al Supervisor de Almacén General para agregar
control de existencias y descargos para que eda,n"s
utilizados por el personal del INABVE. (Pasos;S Qy ?) e
Si la donacién es para Beneficiarios: H

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Damel Piatero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno Autorizo
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Se crea un control administrativo inteno vy
posteriormente se traslada al area destinada para la
donacion lo anterior sin llevar un registro contable de
estos segun su clasificacion:
Donacién para beneficiarios como bienes (Paso 11 y
12)
Donacién para beneficiarios como insumos (Paso 13 y
14)
Recibir donacion de bienes
Donacion para Fortalecimiento Institucional como
: . bienes.
5 SUPGW'S:F. ORpstim Revisa el estado de los bienes donados, si todo esta
ne conforme a lo establecido en el Acta de Donacion,
recibe los bienes de acuerdo al tipo de donacién
recibida.
Codificar los bienes
Se agregan los bienes recibidos al inventario general de
bienes segun lo requiera (control administrativo o
Supervisor de Activo | depreciaciones) y se codifican los bienes segun el
Fijo Instructivo para la Administracion de Bienes del
INABVE.
Se envia informe a la Unidad de Contabilidad para su
respectivo registro en libros (si fuese necesario).
Resguardar los bienes
- Supervisor de Activo | Procede al resguardo del bien donado y espera para su
Fijo asignacion o entrega.
Fin del procedimiento,
Recibir donacion de insumos
Donacién para Fortalecimiento Institucional como
Supervisor de msu.mos. ;
8 Alaedn Geian] Revisa el estado de los insumos donados.
Si todo esta conforme a lo establecido en el Acta de
Donacion, recibe los insumos de acuerdo al tipo de
donacidn recibida.
Agregar insumos al control de almacén
9 Supervisor de Los insumos recibidos se agregan al cont
Almacén General existencias y descargos para que pPugt
consumidos por el personal del INABVE.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revisd

Visto Bueno

Autorizé
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Resguardar los insumos
10 Supervisor de Procede al resguardo del bien o insumo donado a la
Almacén General espera de su asignacion para uso o entrega.
Fin del procedimiento.
Recibir donacién de bienes
Donacion para beneficiarios como bienes.
11 Supervisor de Activo | Revisa el estado de los bienes donados, si todo esta
Fijo conforme a lo establecido en el Acta de Donacion,
recibe los bienes de acuerdo al tipo de donacién
recibida.
Asignar los bienes
: . Asignar los bienes al area que se encargara de la
Supervisor de Activo - i s i
12 Fiis administracion y distribucién de estos a los beneficiarios
y de ser necesario se resguardara hasta su entrega.
Fin del procedimiento.
Recibir donacién de insumos
Donacion para beneficiarios como insumos.
13 Supervisor de Revisa el estado de los insumos donados.

Almacén General Si todo esta conforme a lo establecido en el Acta de
Donacion, recibe los insumos de acuerdo al tipo de
donacion recibida.

Asignar los insumos
. Asignar los insumos al area que se encargara de la
Supervisor de . ., N =
14 ; administracion y distribucion de estos a los beneficiarios
Almacén General : :
y de ser necesario se resguardara hasta su entrega.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES DONADOS

Area que gestiona |a

Jefe de Bienes Patrimoniales

Supervisor de Activo Fijo

Supervisor de Almacén General

donacion
( Inicio \
Bt ol
Recibir actade 1 3 2 4
donacidn
h 4
Enviar expediente l l l l
de donacion .
_~Clasificar tibB\ S Recibir donacién Recibir donacién Recibir donacién Recibir donacion
w donacion.~~ de bienes de bienes de insumos de insumos
.
Fortalecimiento institucional l l l l
= \\ .
/,Détermlna\r si. . Agregar insumos i
<_ esbieno Coclilifeigzrsbs Asignar los bienes al control de Alsr'gj;::‘:s
\insuV | almacén
\| nsumo
Bi i l
Para f‘
beneficiarios Resguardar los Resguardar los
1 2 bienes insumos
|
,tetmina?'sk\
L—»<  esbieno 5
\\inww >
‘\l Insumo
Bien
S, (B
3 4 :\\- fin )

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN
Cédigo de procedimiento: PRC-UBIP-0007

Objetivo del procedimiento: Garantizar la adecuada recepcion, registro y custodia de los
bienes que ingresan al almacén general.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

Administrador
de contrato

Notificar fecha de recepcion

Notifica al jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales mediante
correo electrénico o memorandum la fecha de recepcion de los
bienes que deberan ser recibidos y resguardados en el almacén
y elabora Acta de Recepcion de Bienes (Anexo 3)

Jefe de Bienes

Recibir bienes de acuerdo al detalle de la documentacion
Recibira los bienes de conformidad a lo establecido en factura,
CCF, orden de compra o contrato si:

e Todo bien que cumpla con la documentaciéon
establecida, sera recibido de acuerdo con la normativa
vigentes, y avalado con constancias escritas por el
Administrador de Contrato. El producto es resguardado

2 , - por el auxiliar de almacén.
Patrimoniales.
No se podra recibir los bienes si:
¢ No cumplen con lo establecido en la orden de compra o
contrato y presentan alguna averia.
e El administrador de contrato debera realizar las
gestiones correspondientes hasta que se haga cumplir.
Si no se recibe, fin del procedimiento.
Elaborar expediente
Después de haber recibido los bienes, realiza el expediente
remitiendo copia de este:
. Administrador e Orden de inicio
de contrato e Facturas e
e CCF (en original a la Unidad de Gerengia
Financiera,) / &
e Acta de recepcion
e Contrato \,\ IN
o

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Elaboré

Reviso Visto Bueno Autorizo

Dr. Daniel Platero
Gerente General




Instituto Administrador de los Beneficios Caodigo: MNL-UBIP-0001.3
‘.’,&. de los Veteranos y Excombatientes Revision: 03
eftss by Manual de Procedimientos de la Unidad de Bienes | Fecha de emisién: 26/10/2022
INABVE Patrimoniales Pagina 29 de 43

Nota: El Acta de Recepcion de Bienes y Servicios, se remite una
copia a la UACI, una al proveedor y la original al Jefe de la Unidad
de Bienes Patrimoniales

Completar kardex
Recibe expediente de recepcidon de bienes para archivar.

Supervisor de

4 Almacen
General Procede a realizar el registro de los bienes recibidos,
completando el Kardex para el Registro de Bienes (Anexo 4)
Resguardar bien
5 | Técnico kardista | progede al almacenamiento de estos de acuerdo con su tamafio,

peso y caracteristica.

RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN

Administrador del Jefe de Bienes Supervisor de

Técnico Kardista

contrato Patrimoniales Almacén General
( Inicio
//‘l\ ™~
_Retibir bienesde
Notificar fecha de " acuerdo al detalle ™
recepcion de la

dg\umemaci .

Sino se reciben los bienes

Si se reciben los bienes

A4

Elaborar
expediente

!

1

Completar kardex Resguardar bien

Dr. Daniel Platero

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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ENTREGA FINAL DE BIENES EN ALMACEN

Cadigo de procedimiento: PRC-UBIP-0008

Objetivo del procedimiento: Facilitar las herramientas que simplifiquen y procuren la entrega
de bienes en almacén, controlando y registrando los movimientos de bienes mediante los
diferentes formatos establecidos.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

1 Area Solicitante

Solicitar insumos y completar formato
Realiza el requerimiento de insumos Requisicion de Insumos
de Almacén (Formato 5)

Nota: Si el area solicitante requiere insumos extraordinarios a
la solicitud mensual se debera utilizar el formato de
Requisicion Extraordinaria.

Supervisor de
Almacén General

Recibir formato para asignacién de bien
Recibe formatos Requisicion de Insumos de Almacén
(Formato 5) procediendo a asignar los bienes conforme al
registro actualizado de existencias y lo remite al Jefe de
Bienes Patrimoniales para su autorizacion

Nota: si no hay existencias se le asigna valor cero en el
formato.

3 Jefe de Bienes
Patrimoniales

Revisar y autorizar formato

Verifica la asignacion realizada y da su autorizacién con firma
y sello, devuelve el formato al Supervisor de Almacén General
Requisicion de Insumos de Almacén (Formato 5) para que
proceda al despacho de insumos requeridos.

Supervisor de
Almacén General

Recibir formato autorizado
Recibe formato autorizado y pasa a estanteria para la
preparacion de los insumos a entregar.

Técnico Contralor
de Estanteria

Preparar requisicion
Prepara los insumos seguln asignacion realizada en aceién

6 Técnico kardista

Entregar insumos
Se realiza la entrega de insumos a la persona perten“"_',‘

area solicitante, Requisicion de Insumos de Almacén (Ko,
o)

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Elaboro

Reviso

Visto Bueno Autorizo

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Nota: Los productos alimenticios destinados para atencién de
usuarios se entregaran por medio de un acta de entrega a las
unidades solicitantes.

Retirar los bienes y firmar de recibido

7 Area Solicitante | L@ persona perteneciente al area solicitante retira los bienes
del almacen, firmado de recibido. Requisicion de Insumos
de Almacén (Formato 5)
Resguardar formato

8 Teécnico Kardista | Archiva formatos firmados por todos los involucrados,

Requisicion de Insumos de Almacén (Formato 5)

ENTREGA FINAL DE BIENES EN ALMACEN

Area sofictante

Incio

Salivitar msumos y
completar formate

Supervisor de Almacén
General

Jefe de Bienes

Técnico Contralor de
Patrimoniales

Estanteria

Técnico Kardista

i

Rechir fommate |
pam asignaxion de|
bien |

|

}

| Resisary autaazar
l foamerte
{ g e

-

Reciyir formato ‘
autorizadn

e

- =

Preparar
TOGUE R

e

Ity Isumos

B wow

i Rartirar bos bienes y|
| firmar ¢ myibilo

S

Resguardar
formate

DESCARGO DE BIENES OBSOLETOS, SIN MOVIMIENTO Y DE POCA

ROTACION O INSERVIBLES DENTRO DEL AREA DE ALMACEN

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacién

de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Caédigo de procedimiento: PRC-UBIP-0009

Objetivo del procedimiento: Mantener niveles optimos de inventario y espacio disponible,
mediante el tratamiento eficiente de los bienes obsoletos, sin movimiento, de poca rotacién o

inservibles que se encuentran dentro del almacén general.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Técnico Elaborar lista de bienes obsoletos, sin movimiento, de
y Gorteslarde poc‘a rotacion e inservib!es . |
Estanteria Verifica el estado de los insumos y elabora lista, lo remite al
Supervisor de Almacén General para revision y autorizacion
Supsiisor do Rev.isar Iis.tado y com;:;arar con kardex '
9 —— Recibe el Ilstad.o,.lo revisa y gonfronta con kart:.lex de almacén
E— geljleral el m.owmlento .de Iqs insumos y lo remite al Jefe de la
Unidad de Bienes Patrimoniales
Jefe de la Generar listado de bienes a descargar
Unidad de Recibe el listado de los bienes obsoletos, sin movimiento, de
3 Bienes poca rotacion o inservibles, con su valor en libros y respectivas
Patrimoniales | fechas de vencimiento y es enviado mediante nota al Gerente
Administrativo, solicitando su descargo.
Recibir y aprobar listado de bienes a descargar
Gerente Recibe el listado de los bienes obsoletos, sin
" Administrativo | Movimiento, de poca rotacién o inservibles y traslada el
caso a la Comision de Deduccién de Responsabilidades
y descargo de bienes.
Comisién de Verificar listado y generar Acta de Descargo
Deduccion de | Verifica el listado de los bienes a descargar en el lugar de
5 Responsabilida | resguardo, al terminar dicha verificacion entrega el informe a la
des y descargo | Direccién Juridica para que esta realice el Acta de Descargo.
de bienes
L Elaborar acuerdo de descargo
6 Dlref:(?lon Genera acuerdos respectivos y remite al Gerente
Juridica Administrativo el documento para su revisién y obtenciéndé:
firmas. 72
fiisreria Autenticar acuerdo institucional
7 Sdrdnictmtiin Firma el acuerdo Institucional del descargo de bi
para la destruccion de estos.

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Jefe de Bienes

Patrimaniales Director de Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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de bienes.

Remite documento original a la Direccion Juridica, una copia a
la Comision de Deduccion de Responsabilidades y descargo

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Formulacion
de Proyectos

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisé

Visto Bueno

Autorizo
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Bienes Patrimoniales

Gerente

DESCARGO DE BIENES OBSOLETOS, SIN MOVIMIENTO Y DE POCA ROTACION O INSERVIBLES DENTRO DEL AREA DE ALMACEN
Comision de Deduccidn

de Responsabilidades, Giraccidn Jurdies

descargo y permuta de

Jefe de la Unidad de

Técnico Contralor de Supervisor de
Estanteria Almacén General Bienes Patrimoniales Administrativo
bienes
Inicio
F
A 4 v v
Elaborar acuerdo

Elaborar lista de
bienes obsoletos,
sin movimiento,
de poca rotacion e

inservibles

h 4

v
Revisar listado Generar listado
y comparar de bienes a
con kardex descargar

Recibir listado de
bienes a descargar

Verificar listado y
generar Acta de
Descargo

de descargo

i—

4

Autentificar
acuerdo
institucional

e B
INABVE

Directos de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Autorizo

Jefe de Bienes Patrimoniales

Técnico de Planificacion

Revisé

Visto Bueno

Elaboré
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacién de los procedimientos de
la Unidad de Bienes Patrimoniales del Instituto Administrador de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes.

De igual forma los procedimientos descritos son de obligatoria aplicacion para las areas
organizativas involucradas en la busqueda, generacion y procesamiento de informacion
solicitada a la Unidad de Acceso a la Informacién; asi como en la generacion de informacion
oficiosa, reservada y confidencial.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION
El presente manual debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacién de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusién; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacion o modificacion.

VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrara en vigencia posterior a su autorizacioén por
Gerencia General.

ANEXOS
Anexo 1 Recepcion, asignacion, traslado, salida y préstamo de bienes ...........ccceevvvvennenn. 36
Anexo 2 Inventario de mobiliario y equipo de oficing ..........cccccccimiiniiiicnnin e, 37
Anexo 3 Acta de Recepcion de Bienes en AIMACEN ............eeeierieermveisereeersrreesssssinerneireesenes 38
Anexo 4 Kardex para el Registro de Bienes............covviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeseeeeeeeeeaseeeevaeeeeees 39
Anexo 5 Requisicion de INSumos de AIMACEN .........cccviviiiiiiieiiiiiiiie e 40
Anexo 6 Remision:do. BIones INSEVIBIOS ... sy ssais oo it iz 41
Anexo 7 Formulario de Requisicion EXtraordinaria .........cooeeeremieereeisossssssssrmesiosissssssssrinsenss 42
Anexo 8 Registro de Bienes pertenecientes al INABVE........cccccoviiiiviniciieviinien e 43
Jefe de Bienes Dr. Daniel Platero

; d Técnico de Planificacio Director de Planificacion
Patrimoniales de Planificacion € e Planificacié Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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Anexo 1 Recepcion, asignacion, traslado, salida y préstamo de bienes

e pis k. o
e INABVE
RECEPCION, ASIGNACION, TRASLADQ, SALIDA Y PRESTAMO DE BIENES
GEREMCIA
UNIDAD
FECHA: ! ! N®
ASIGNACION _____ TRASLADD ______  SALIDA _ PRESTAMO
LUGAR DE ORIGEN
LUGAR DE DESTING
DESCRIPCION MARCA MODELD SERIE N® DE INV.
OBSERVACIONES:
AUTORIZA
JEFE DE UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES.

TECNICO QUE ENTREGA EL BIEN USUARIO QUE RECIBE EL BIEN

HOMBRE: MOMERE:

CARGD: CARGO:

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno

Autorizé
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Anexo 2 Inventario de mobiliario y equipo de oficina

2, . INSNITILTILY [
* ;:E"“.'l_- ! ADMEMIY TIALIOR, ?
SR DE LOS BENEFICIOS

alll = 12 LOSYETER ANOS

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

GERENCTA:
AREA ORGANIZATIVA:
o = e e e = i e
j A oREccrdn o ristca
FECHA:

J I}
=

FIRM& DEL RESFONSMELE

fo.A e OV

Jefe de Bienes et —__ . e Dr. Danilsl Flatero
PalinicelElas Técnico de Planificacion Director de Planificacion Gttt Gaans)

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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Anexo 3 Acta de Recepcion de Bienes en Almacén

. INSTHIU LY

. :'v':‘.“; ' ADMINIS TRADOR ‘

', 3 PR BOS BENEFICTOS

:Nj-la:‘ , 81} l(\\»i“tii:i\.\(!‘- %
>N‘-;‘\\\l-r1- Y EXCOMBATIEN [ES I_N_A.g_V)E

ACTA DE RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN
Alas horas del dia de del afio dos mil _____, en las instalaciones de la

Unidad de Bienes Patrimoniales del Instituto Administrador de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes, ubicado colenia Miramonte, avenida Bernal, departamento

este acto:
ENTREGA: RECIBE:
F: F.

de San Salvador, REUNIDOS: El Lic. _ en calidad de Administrador de Contrato u
Orden de Compra; el Sr. y el Sr. , por parte de la
Empresa ; se hace constar la RECEPCION FORMAL de (detallar lo
recibido): ; el cual sera destinado para

Dicho (bien o servicio) se entregara de acuerdo al siguiente

detalle:

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta firmamos, desde el inicio de

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso Visto Bueno

Autorizd
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Anexo 4 Kardex para el Registro de Bienes

. ‘e INSTITUTO
. !'.l'l,; s ADMINISTRADOI &
URET L DELOS BEREFICION w
DE LOSVETERANOS "
CENODE Y EXCOMBATIEN 1ES INABVE
KARDEX PARA EL REGISTRO DE BIENES
S NG CONTROL DE EXISTENCIAS ~
i ADMININTRADOR 5 ‘J‘ =
O DELOS BENEFICION 54114 MATERIALES DE OFICINA =4
DE LOSVETERANOS DICIEMBRE 2020 INABVE
YEXCOMBATIENTES LT eentiacin, Mtimseaion
‘ ARTICULO: CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE DE
CONTROL DE EXISTENCIAS ; 2 100 YARDAS
UleAcibN:L-05 [ UNIDAD: UNIDAD MINMO: 50 MAXIMO: 200
ESPECIFICO: 54114_01 MATERIALES DE OFICINA
CANTIDADES VALOR UNITARIO MONTO TOTAL
FECHA | COMPROBANTE |  PROVEDOR R e e
Entrada [ Salida [ Existencia Entrada Salida Debe Haber Saldo
| |
SUMAS
B e F
Hombre Nombre____ RTINS
Cargo B e
Jefe de Bienes GlL % Bl . Co— Dr. Daniel Platero
Técnico de Planificacion | Director de Planificacion

Patrimoniales

Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Anexo 5 Requisicion de Insumos de Almacén
e INSTITUTO a
Tt ADMINIS TIRADOIL
ol N
COMERNODE Y EXCOMBATIENTES INABVE

REQUISICION DE INSUMOS

DETOSVETERANOSY FXCOMHBATIENTES

INSTITUTO ADMINISTRADOR DL LOS BENEFICIOS

AREA
SOLICITANTE:

e DE REQUERIMIENTO

NUMERO DE PERSONAS DEL AREA

3 FECHA DE SOLICITUD
OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS D: D1 M:OCT ANO:2020
SCRIP CANT. CANT.
DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA SOLICITADA ENTREGADA

Jefe de Bienes

. ; Técnico de Planificacion
Patrimoniales 4

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Anexo 6 Remision de Bienes Inservibles

M \l\;:.\rm\u i

G Solman w

GOSN Y EXCOMBATIENTES INABVE

FORMATO DE REMISION DE BIENES INSERVIBLES

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES

(INABVE)
GERENCIA: FECHA:
UNIDAD
CODIGO DE i
DESCRIPCION DEL BIEN SERIE MARCA MODELO
INVENTARIO
Observacion: (Detallar donde quedan resguardados los bienes)

Nombre del respansable del Bien

Cargo Recibe

Técnico de La Unidad de Bienes Patrimoniales.

Jefe de Bienes

3 : Técnico de Planificacion
Patrimoniales

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Anexo 7 Formulario de Requisicion Extraordinaria
k. NN TTL () ‘
1 =
oo YR LOSVE L EILANUMN e Tl
AR, TERERRIRIEIE INABVE
|
1
2
3
a
=
6
Z
8
9
10
31
12
13
14
15
NOTA: Al firmar la requisicion extraordinaria, doy per entendido que se agregara a la requisicion mensual del
mes de / para efectos de descargas de almacen general.
RECIBE

NOMBRE:

CARGO:

FECHA:

FIRMA(sello):

V.B ll
F:
LIC. CESAR AUGUSTO CARRILLO CANIZALEZ
JEFE DE BIENES PATRIMONIALES
i

a7
AT TP

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Anexo 8 Registro de Bienes pertenecientes al INABVE
INSTITUTO ‘
© R ADMINISTRADOR %"‘
teEr DE 1OS BENEFICIOS sl
DE LOSVETERANOS INABVE
o hon Y EXCOMBATIENTES
REGISTRO DE BIENES PERTENECIENTES AL INABVE
X CODIG 3 DESCRIFCIO FEC. O?D MARC MODEL SERI = UBICACION POR GERENCIRA O ASIENATDO FECHA DE FECHA DE TOTALDE I VALOR VALOR VALOR A ‘ DEFRE DEPRE
. 4] P NDELBIEN ‘W PAG A 4] 1 1;150 UNIDAD A apq DEPRE Dias LIBROS RESIDUAL DEFRE | anuaL RESTANTE

Jefe de Bienes Patrimoniales

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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